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Copier un dossier/fichier a I'aide des options
Copier/Coller
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Convertir en Word 2013 un fichier de version
antérieure
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GESTION DES FICHIERS/DOSSIERS
Trier la liste des fichiers
Renommer un fichier/dossier
Supprimer un fichier/dossier

MODULE 8
SAISIE DE TEXTE

AVANT-PROPOS

SAISIE DE TEXTE

Saisir du texte sans espacement
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AFFICHAGE D’UN DOCUMENT
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MISE EN FORME DES CARACTERES

MISE EN FORME DES CARACTERES
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tout le document
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Visualiser la mise en forme de caractéres d’'un
texte

Copier la mise en forme de caractéres d'un
texte

Retirer la mise en forme d’un texte
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MARGES ET TABULATIONS

UNITE DE MESURE
AFFICHAGE DES REGLES

MARGES
Appliquer des marges prédéfinies
Modifier les marges a partir des regles
Modifier les marges en entrant des valeurs
précises

TABULATIONS
Poser une tabulation a partir de la régle
Déplacer une tabulation sur la régle
Supprimer une tabulation a partir de la régle
Poser des tabulations a partir de la boite de
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Supprimer toutes les tabulations
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MISE EN FORME DE PARAGRAPHES
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dialogue
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Modifier I'interligne
Modifier I'espacement entre les paragraphes
Ajouter/supprimer rapidement un espacement
Modifier I'espacement pour 'ensemble du
document
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-iv-

MISE EN FORME RAPIDE DE PARAGRAPHES
Copier la mise en forme d’'un paragraphe
Appliquer un jeu de styles

MODULE 14
MISE EN FORME DES PAGES

SECTIONS DANS UN DOCUMENT
Diviser un document en sections
Insérer un saut de section
Déplacer le point d’'insertion dans les sections
Appliquer des parameétres de mise en page
dans un document divisé en sections
Supprimer un saut de section

FORMAT DE PAPIER
Sélectionner un format de papier
Modifier I'orientation du format de papier
Modifier le format de papier par défaut

ALIGNEMENT VERTICAL
Modifier I'alignement vertical

PAGE DE TITRE
Supprimer une page de titre

EN-TETE ET PIED DE PAGE
Créer un en-téte ou un pied de page a partir
de modéles
Modifier un en-téte ou un pied de page
Supprimer un en-téte ou un pied de page
Créer un en-téte ou un pied de page de toutes
pieces
Modifier la position verticale de I'en-téte ou du
pied de page dans un document d’une seule
section
Créer un en-téte et un pied de page différents
sur la premiere page

PAGINATION
Paginer un document
Modifier le format du numéro de page
Changer le numéro de départ de la pagination
Supprimer la pagination

MODULE 15
PREMIERS PAS DANS EXCEL 2013

FICHIERS D’APPRENTISSAGE
CHIFFRIER ELECTRONIQUE

MICROSOFT EXCEL 2013
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LANCEMENT D’EXCEL 2013
CREATION D’UN NOUVEAU CLASSEUR

FENETRE D’EXCEL 2013
Barre de formule
Feuille de calcul
Barre d’état

SORTIE D’EXCEL

CONTENU D’UNE CELLULE
Libellé
Valeur

SENS DU DEPLACEMENT DU POINTEUR

ENTREE DE DONNEES
Entrée d’'une donnée
Annulation d’'une entrée non validée
Entrée d’un libellé
Entrée d’'un nombre
Entrée d’une formule

GESTION DES CLASSEURS
Enregistrement d’un nouveau classeur
Fermeture d’un classeur
Ouverture d’un classeur
Création d’un classeur
Suppression d’un classeur

DEPLACEMENTS DANS LA FEUILLE ACTIVE
Défilement de la feuille active

ZOOM D’AFFICHAGE
SELECTION DE CELLULES

EDITION DE DONNEES
Modification directe d’'une donnée
Remplacement du contenu d’une cellule
Effacement du contenu d’une cellule
Effacement de la mise en forme

COPIE ET DEPLACEMENT
Copie de données a l'aide des boutons
Copie de données a 'aide de la poignée de
recopie
Déplacement de données a I'aide des boutons
Déplacement de données a I'aide de la souris

AUTOMATISATION DES ENTREES
Sélection d’'une plage pour I'entrée des
données
Saisie simultanée de données dans plusieurs
cellules
Saisie automatique de texte dans une méme
colonne

Visualisation de la liste des entrées
automatiques

MODULE 16
FORMULES DE CALCUL

CLASSEUR EXEMPLE

ENTREE D’UNE FORMULE
Raisonnement avant I'élaboration d’'une
formule
Visualisation rapide du résultat d’un calcul
Bouton Somme automatique
Insertion directe d’une formule
Insertion d’'une formule par pointage des
cellules
Fonction Somme

REPERAGE DES CELLULES LIEES

TYPES DE REFERENCE
Référence relative
Référence absolue
Référence mixte

AJOUT AUTOMATIQUE DE FORMULES
RETRAIT DES VALEURS ZERO
COPIE DU RESULTAT DES FORMULES

REPORT DU CONTENU D’UNE CELLULE

MODULE 17 ,
MISE EN FORME DES DONNEES

CLASSEUR EXEMPLE
OUTILS DE MISE EN FORME

POLICES ET ATTRIBUTS
Choix de police par défaut
Modification de la police pour le classeur en
cours
Application d’attributs aux caractéres
Application d’'une mise en forme en une
opération

ALIGNEMENT
Alignement a partir de la boite de dialogue «
Format de cellule »
Alignement a l'aide des boutons
Alignement en retrait
Centrage sur plusieurs colonnes
Fusion de cellules
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Renvoi a la ligne
Justification de texte

FORMAT D’AFFICHAGE DES NOMBRES
Attribution d’'un format a une cellule

LARGEUR DES COLONNES
Modification de la largeur de colonne
Adaptation de la largeur d’'une colonne a sa
donnée la plus longue
Définition d’une largeur standard

INSERTION ET SUPPRESSION DE CELLULES, DE
LIGNES OU COLONNES

Insertion de lignes ou colonnes

Suppression de lignes ou colonnes

Insertion de cellules

Suppression de cellules

HAUTEUR DES LIGNES
Modification de la hauteur de ligne
Retour a la hauteur standard

PROTECTION DES DONNEES
Protection d’une feuille
Annulation de la protection
Déverrouillage de cellules
Protection de cellules déverrouillées
Protection de la structure du classeur

MASQUAGE DU LIBELLE D’UNE FORMULE

MASQUAGE DES LIGNES ET COLONNES
Masquage d’une colonne ou d’'une ligne
Affichage d’'une colonne ou d’une ligne
masquée

MODULE 18
MISE EN PAGE ET IMPRESSION

CLASSEUR EXEMPLE
APERCU AVANT IMPRESSION

MARGES
Modification des marges a partir de I'Apergu
Modification des marges a partir du mode
d’affichage Mise en page

CENTRAGE DANS LA PAGE
ORIENTATION
TAILLE DU PAPIER

SAUTS DE PAGE
Saut de page horizontal
Saut de page vertical
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Suppression d’un saut de page
Insertion de sauts de page horizontal et
vertical

IMPRESSION DES TITRES
AFFICHAGE ET/OU IMPRESSION EN-TETES

EN-TETE OU PIED DE PAGE

Création d’un en-téte ou d'un pied de page
Suppression d’un en-téte ou d’'un pied de page
Personnalisation d’'un en-téte ou d’un pied de
page

Position de I'en-téte ou du pied de page
Suppression de I'en-téte ou du pied de page
Création de plusieurs en-tétes ou pieds de

page
IMPRESSION

MODULE 19
FONCTIONS STATISTIQUES

CLASSEUR EXEMPLE

SYNTAXE DES FONCTIONS
Assistant Fonction

FONCTIONS STATISTIQUES
Total d’'une liste
Nombre de cellules contenant des valeurs
Nombre de cellules contenant des données
Valeur maximale d’'une plage
Valeur minimale d’une plage
Moyenne des valeurs comprises dans une

plage
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